财务报账指南及流程
1、 采购报销流程

持相关部门审批完备的采购申请         需先借款的，填写《借款单》（须经财务一支笔审批），到财务办理借款（金额在1000元以上的采购，使用支票或异地汇款方式支付）         采购物品经使用部门验收合格         属设备、图书等固定资产购置的，办理固定资产报增         完成上述手续后2个工作日内，连同供货单位开具的真实、合法、有效票据报销或销帐。

二、省内、省外教师培训费、差旅费报销
1、省内培训：
持部门主管签批同意的培训通知          大额经费可先到财务借款（须经财务一支笔审批）         返校后5天内持有效票据连同之前经审批的培训通知，填写《差旅费报销单》，经财务审核，由财务一支笔签批后报销或销帐。

2、省外培训：
持部门主管签批同意的培训通知          报分管校领导审批，大额经费先到财务借款（须经财务一支笔审批）        返校后5天内持有效票据连同之前经审批的培训通知，填写《差旅费报销单》，经财务审核，由财务一支笔签批后报销或销帐。

3、出差差旅费： 
经分管校领导同意的因公出差         持经财务一支笔签批的借款单、会议通知或出差报告办理借款          返校后5天内持有效票据连同会议通知或出差报告，填写《差旅费报销单》，经财务审核，由财务一支笔签批后报销或销帐。


三、校园建设各工程项目支出

 1、预付工程款：
持项目合同书、收款收据到财务报账（收款收据须经学校基建办负责人签名、财务一支笔审批）。
2、支付工程进度款：
施工单位提供正式发票或收款收据到财务报账（发票或收据须经学校基建办负责人签名及注明工程进度 、财务一支笔审批 ）。

3、工程结算款：
持审计报告、验收报告、发票到财务报账；没有办理工程预付款业务的还须提交项目合同书（发票须经学校基建办负责人签名及注明工程应扣质保金等事项、财务一支笔审批）。
本指南从发布之日起执行，财务报销标准仍按财务制度及规定执行。
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